ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE

REFERENT DS. LOKALI U ZYTKOWYCH
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastpujace kryteria:

1. Wymagania nieztedne:
1) wymogi okrélone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopa€@@s8 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902);
2) wyksztatcenie wysze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: administragy), ekonomicznym lub technicznym;

2) w zakresie umiegnosci zawodowych:
umiejtnos¢ obstugi Pakietu MS Office (w szczegokeoWord, Excel), preferowana
znajoma¢ programow finansowo-ksjowych, umiejtnosé¢ postugiwania s Internetem;

3) w zakresie predyspozycji osobosemwych:
samodzielné&e, doktadnd¢, dyskrecja, odpowiedzialdé, rzetelné¢ w wykonywaniu
obowiazkdw.

Zakres wykonywanych zada na stanowisku referenta ds. lokali aytkowych w Dziale
Eksploatacji:

1. Zadania gtowne:

1) prowadzenie catoksztattu zadawiazanych z gospodarowaniem lokalamytkowymi,
w tym m.in.:
a) nadzér nad aktami poszczegoélnych lokalitkowych i ptatnikéw,
b) przygotowywanie umow i aneksow do umow najmu lokajitkowych,
c) przekazywanie — przejmowanie lokaiytkowych,
d) dokonywanie pomiaréw lokaliaytkowych;

2) sporadzanie informacji zwizanych z ustalaniem sposobu zagospodarowania wolnyc
lokali uzytkowych tj. :
a) przygotowywanie wykazéw wolnych lokali,
b) proponowanie sposobu zagospodarowania,
c) udziat w komisjach przetargowych i negocjacyjnych;

3) analiza i windykacja zalegioi w lokalach aytkowych oraz spraw windykacyjnych z lat
poprzednich;

4) przygotowywanie dokumentow zawianych z rozkltadaniem zadknia na raty i
odroczeniem terminu ich sptaty;

5) przygotowywanie wnioskdw o umorzenie, odpisaniermyielnagci, odpisanie
wierzytelngci niesciagalnych;

6) przygotowywanie wnioskéw o skierowanie spraw naggd@ostpowania gdowego i
prowadzenie danej sprawy do jej catkowitego Zakenia;

7) w razie istotnej potrzeby na polecenie b&redniego przetoonego, wykonywanie
dodatkowych czynn@i nie wymienionych w zakresie obawkdéw a mieszcrych sg
w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowanaodowego.

2. Zadania pomocnicze:
wykonywanie innych zadiai obowiazkdéw, mieszcacych s¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej

3. Zadania okresowe:
sporadzanie informacji, sprawozda zestawi@ zwigzanych z najmem lokaliaytkowych i
zakresem dziatania komorki organizacyjnej



Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zyx:

1) list motywacyjny;

2) petnyzyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzeg¢ dédwiadczenie zawodowe, w tyswiadectwa
pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdw@indo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie o niekaraniu za ushye przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandgdabwgzany
zostanie do dostarczeniasaeadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diwcel
rekrutacij;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwiergtzaposiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

Warunki pracy na stanowisku referenta ds. lokali uytkowych:

1) praca w warunkach biurowych zgana z wykorzystaniem komputera i innychagzn
biurowych oraz praca okresowo wymaga przemieszczaniaggbo terenie miasta Legnicy
celem wykonywania egci obowihzkow stzbowych poza siedziba ZGM,;

2) stanowisko olgte naborem znajdujeesiv pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. Zielonej 7, ktéry nie jest wyposany w winck.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w gdrze Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zaleavej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w m-cu grudniu 2016 r. bykeay niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada w zamkngtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne starsiko urzdnicze —referent ds. lokali
uzytkowych w Dziale Eksploatacji” do dnieB lutego2017 rokuw kancelarii Zaradu Gospodarki
Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pdk.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu nabpostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboruchizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczineja tablicy
informacyjnej Zaradu Gospodarki Mieszkaniowe,;.

Dodatkowe informacje mma uzyské pod nr telefoni/6 —7238223



